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	PROCEDURA VISITE DIDATTICHE / VIAGGI D’ISTRUZIONE

	SOGGETTO
	AZIONE
	TEMPI

	
Consiglio di classe/interclasse
	· Elabora e delibera le proposte di visite e viaggi, presentate dai singoli docenti, per il quadrimestre in esame
· Individua il docente responsabile, gli accompagnatori e le riserve
	
Entro il 15 maggio
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Entro il 15 ottobre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	

Coordinatore di classe/interclasse
	· Compila il piano con l’indicazione di tutti i dati del viaggio (ML_002V)
· Indica, mediante apposita relazione, la necessità di accedere al contributo del fondo di solidarietà
· Invia il tutto (come file modificabile) al 1° collaboratore del DS
	

Entro il 15 maggio
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Entro il 15 ottobre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	
1° collaboratore del DS
	
· Assembla i piani gite di tutte le classi in un unico quadro riassuntivo, per la presentazione al C.D.
	Entro il 30 maggio
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Entro il 15 ottobre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	
Collegio dei Docenti
	
· Approva il piano visite/viaggi per il quadrimestre in esame
	Collegio di giugno
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Collegio di ottobre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	
1° collaboratore del DS
	
· Consegna in segreteria il piano visite/viaggi approvato dal C.D.
	Entro il 15 giugno
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Entro il 30 ottobre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	
Segreteria
	
· Richiede almeno 3 preventivi alle agenzie di viaggio
· Individua l’offerta migliore
	Entro il 10 luglio
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Entro il 30 novembre
(viaggi/visite 2° quadrimestre)

	
Consiglio d’Istituto
	· Prende visione del preventivo migliore tra quelli proposti e delibera approvazione del piano visite e viaggi per il quadrimestre in esame
	Consiglio di luglio
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
Consiglio di novembre
(viaggi/visite 1° quadrimestre)
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Docente responsabile del viaggio/visita
	· Consegna in segreteria la documentazione necessaria per lo svolgimento del viaggio/visita:
· programma di viaggio (Md_003V)
· elenco studenti partecipanti
· assunzioni di responsabilità degli accompagnatori (Md_007V)
	
Consegna immediata dopo le delibere     (*)
Si precisa che senza la documentazione richiesta non sarà possibile formalizzare alcuna prenotazione

	
Segreteria
	· Comunica al docente responsabile il costo del viaggio e la quota per singolo studente
	
Almeno 1 mese prima

	
Genitore di ogni singolo partecipante
	· Consegna al docente responsabile:
· copia della ricevuta di versamento dell’importo dovuto sul c.c.p. della scuola
· modulo di autorizzazione firmato
	

Almeno 15 giorni prima

	
Docente responsabile del viaggio/visita
	· Consegna in segreteria:
· copia delle ricevute di versamento
· moduli di autorizzazione dei genitori (Md_006V)
	
Almeno 10 giorni prima

	
Segreteria
	· Consegna al docente responsabile:
· Le nomine dei docenti accompagnatori
· Biglietti, voucher, foglio di viaggio
	
Almeno 3 giorni prima

	
Docente responsabile del viaggio/visita
	· Consegna, al Dirigente e al coordinatore di classe/interclasse, la relazione di viaggio (Md_008V)
	
Entro 5 giorni dal rientro



(*) Fa eccezione la partecipazione ai laboratori di Bergamo Scienza, settimana dell’energia e altre attività le quali sono a numero chiuso e/o soggette a prenotazione obbligatoria con data vincolata.
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